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Login 
The login page gives the user the following capabilities: 

A. Registration 

1.  To register with the WebGrants software, click the ‘Register Here’ link on the login page. 

2.  Complete all required fields and as many optional fields as you can on the following form.  The red 
asterisk (*) indicates a required field. 

3.  Click either one of the ‘Register’ buttons when completed.
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4.  Once the registration has been submitted, a confirmation screen will be displayed.  (Example below) 

The new user will also receive a confirmation email indicating they have successfully submitted their 
registration.  (Example below) 

5.  The Department of Public Safety will be notified of the new registration as well and will review the 
request.  (Example below)  Requests may not be reviewed immediately so allow some time.
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6.  If the registration is approved, the user’s User ID and Password will be emailed to them and will be 
active at that time.  (Example below) 

Note:  Approved users may ‘Add’ additional users from within their organization without it being 
subject to Department of Public Safety approval.  Refer to the Main Menu, My Profile section of this 
manual for more information. 

7.  If the registration is denied, the user will receive an email indicating the reason for denial.  (Example 
below)
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B. Login 

Users can only log into WebGrants if they have an approved registration. 

1.  Enter the system‐assigned User ID and Password and click the ‘Login’ button. 

C. Forgot Password 

1.  If you forget your password, click the ‘Forgot Password?’ link on the login page.
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2.  Enter your User ID and Email Address in the displayed form and click the ‘Submit’ button. 

3.  If the information matches a record in the database, your User ID and Password will be emailed to you. 
(Example below) 

If you are unsuccessful in retrieving your password using these steps, please email 
dpswebgrants@dps.mo.gov or call (573) 751‐4905 and the Department of Public Safety will be able 
to provide you with such login information following the verification of the requestor.

mailto:dpswebgrants@dps.mo.gov
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D. Announcements 

This section lists any announcements from the WebGrants system administrator (DPS). 

E. Help 

The Help icon is located on every screen of the WebGrants system.  Help information may (or may not) be 
available to provide you with further page instructions.  For program‐specific instructions and guidelines, 
refer to the Grant Solicitation.
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F.  System Compatibility 

This page lists the current browsers and operating systems that are compatible with the WebGrants 
software.  This page will be updated with the availability of new browsers or operating systems.
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Main Menu 
The Main Menu is the first screen a user sees after they log into WebGrants.  The user will see five modules 
but will only see data that pertains to their organization, or to only themselves. 

The ‘Menu’ button will always return you to this first screen. 

The ‘Help’ button will provide information and instructions pertaining to the screen. 

The ‘Log Out’ button will return you to the login screen. 

The ‘Back’ button will return you to the previous screen.  Only use the Back Button while in WebGrants.  Do 
NOT use the Browser’s Back Button.  You may lose changes if you use the Browser’s back button.
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A. Instructions 

This module displays a user manual for all grantees.  It is primarily a navigational aid that informs the sub‐ 
grantee how WebGrants works and how to use the various modules. 

1.  Click the ‘Instructions’ link 

2.  Click the ‘Print’ button if you wish to print the instructions.  These instructions will always be available 
on the Main Menu if you chose not to print them.  You may refer back to them at any time.
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B. My Profile 

This module displays the user’s profile information and associated organization information. 

Click the ‘My Profile’ link 

The ‘My Profile’ module allows you to perform the following maintenance tasks: 

•  reset your password 
•  edit your contact information 
•  edit our organization information 
•  add additional registered users
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1.  Reset Password 

Click ‘Reset Password’ in the My Profile module to change your password. 

Enter your new password and click the green ‘Save’ button to save your changes. 

Note:  Passwords must contain a minimum of 6 characters (at least one of these characters must be a 
number).
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2.  Edit Contact Information 

Click the blue ‘Edit’ button in the My Profile module to change or update your contact information. 

Make the necessary changes and click the green ‘Save’ button to save your changes.
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3.  Edit Organization Information 

Click the ‘Name’ of the ‘Associated Organizations’ listed in the lower table of the My Profile module to 
update your organization’s information. 

Note:  Most users will only have 1 organization associated with their WebGrants profile.  A user (e.g. 
grant writers) may have more than 1 organization associated with their WebGrants profile, however, 
and will be able to manage their grants from one login. 

Click the blue ‘Edit’ button on the Grantee Organization screen to update or change information for 
your agency.
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Make the necessary changes and click the green ‘Save’ button to save those changes. 

4.  Add Registered Users 

Click the ‘Add’ button in the lower table titled ‘Registered Users’ of the Grantee Organization screen to 
add additional users for your agency. 

Note:  By adding users though this method, their registration will not be subjected to approval by the 
Department of Public Safety, thus making the process quicker.
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Complete all required fields, and as many optional fields as possible, on the registration form to add 
the additional registered user.  Click the green ‘Save’ button to save those changes. 

The new registered user will receive an email with their User ID and Password.  (Example below)
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C. Funding Opportunities 

This module displays all available funding opportunities offered by the Department of Public Safety. 

1.  Search for a Funding Opportunity 

Click the ‘Funding Opportunities’ link 

The ‘Current Funding Opportunities’ screen will display all active and open funding opportunities 
posted by the Department of Public Safety, including the application deadline.  Click on a grant listed in 
‘Opportunity Title’ column.
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Once a funding opportunity is selected, this screen will display further information regarding the 
particular grant program and/or to initiate an application. 

The first section of this 
screen will provide the 

program name, 
application deadline, 

award range (if 
applicable), project 
period dates, contact 
information, and CFDA 
number (if applicable). 

The second section will 
provide general 

information regarding 
the specific funding 

opportunity. 

The third section will 
have any necessary 
documents attached 
pertaining to the 

funding opportunity. 

The fourth section of 
this screen will provide 
any applicable website 
links pertaining to the 
funding opportunity.
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2.  Start a New Application 

To initiate an application for the selected Funding Opportunity, click ‘Start a New Application’. 

The first component of the application is the ‘General Information’ form.  This form is standard for all 
funding opportunities and must be completed before an application can be initiated. 

Click the green ‘Save’ button when completed.  You can always return to edit this form if needed.
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Once the ‘General Information’ form is saved, you will be returned to the read only view of that form. 
Click on “Go to Application Forms” to be returned to the Application component screen. 

3.  Copy an Existing Application 

To copy a previously created application for the selected Funding Opportunity, click ‘Copy Existing 
Application’.  This option will copy all information saved in the previously created application forms. 

Note:  This option will only be available if there are previously created applications.
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Select the application you wish to copy by selecting the radio button in the ‘Copy’ column. 

You will be returned to the application components screen for the copied application.  Each form will 
contain data but will need to be reviewed and marked as complete before it may be submitted.
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4.  Complete an Application 

This screen will outline each form that must be completed in order to submit an application to the 
Department of Public Safety. 

Note:  The application forms will vary amongst the grant programs and funding opportunities.  The 
screen shot provided below is just an example. 

The ‘Complete’ column will track your progress of completing each application form.  Each form must 
be Marked Complete before the application can be submitted. 

The ‘Last Edited’ column will track your changes while completing each application form.  Even if you 
have marked a form complete, you may still reopen and edit the form until the time the application is 
submitted.  If you reopen and edit a form, the Last Edited column will update accordingly. 

This header box will 
display on each screen of 
your application as a 

reminder of the project 
title, grant program, and 
application deadline.
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To open an application form, click on the document link in the ‘Form Name’ column. 

To complete an application form, click the blue ‘Edit’ button, the green ‘Add’ button, or just begin 
typing.  Each component is a little different depending on the type of form.
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When the entire form is completed, click the green ‘Save’ button. 

If you do not complete all required fields, you will receive a message from WebGrants. 

Note:  When you click ‘OK’ to the message dialog box, the blinking cursor will return to the field that 
was not completed to aid in distinguishing which question was skipped.
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Once the form is complete and accurate, click ‘Mark as Complete’.  This command will return you to 
the application component screen. 

5.  Preview an Application 

While on the application component screen, the ‘Preview’ command will display a print preview copy 
of your application.
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Click the ‘Print’ icon in the WebGrants toolbar, the ‘Print to PDF’ command in the screen toolbar, or 
the Browser’s Print icon to obtain a print preview format of your application. 

Click the ‘Go to Application Forms’ command to return to the previous Application Forms screen.
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6.  Submit an Application 

If all information is correct after previewing all application components, click ‘Submit’. 

Note:  You will NOT be able to make any changes to the application after submitting, unless you 
contact the Department of Public Safety and request your application be unlocked. 

If any of the application components are not marked complete, you will receive a message from 
WebGrants stating:  “In order to submit your Application for review, please complete all the REQUIRED 
information in the Application component sections and mark each component as complete by clicking 
on the link “Mark as Complete”. 

Click ‘OK’ and complete the application process.
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If all application components are marked complete, you will receive a message from WebGrants 
stating “Submitting the Application will lock all sections from further editing.  Have you completed all 
sections?  Are you sure you are ready to submit the Application?” 

Click ‘OK’ to continue submitting the application.  Click ‘Cancel’ to return to the application 
components. 

When the application is submitted, WebGrants will display a confirmation screen.  (Example below)



MO Department of Public Safety – January 2011  Page 31 

The individual listed as the primary contact on the General Information form will also receive a 
confirmation email.  (Example below)
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D. My Applications 

This module displays all previously created applications by your organization. 

Click the ‘My Applications’ link. 

The initial screen will display applications with the status Editing, Submitted, Correcting, Under Review, 
and Approved.  To view an application, click on the application in the ‘Project Title’ column.
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To view applications in other statuses, click on the ‘Archived Applications’ link. 

To return to the prior screen, click the ‘Current Applications’ button or click the ‘Main Menu’ button to 
return to the main menu screen.
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E. My Grants 

This module displays all awarded grants for an organization. 

Click the ‘My Grants’ link. 

The initial page displays grants with the status Underway and Suspended. Clicking on the Closed Grants 
link will display grants with the status Closed and Archived. 

You can create status (progress) reports, request claims (reimbursement), view site visit (monitoring) 
reports, view components of the application, and communicate with the grantor in this module.
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